OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
DS OSWIATY

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. oswiaty

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

b) staz pracy 4 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;

c) znajomosc¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu os$wiaty;

d) obywatelstwo polskie;

e) kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

f) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z o$wiatg;

b) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu oswiaty
i kultury: ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
o finansowaniu zadan oswiatowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, instrukgcji
kancelaryjnej;

c) biegta umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych w Srodowisku Windows
i pakietu Office;

d) odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé,
komunikatywnos$é, dyskretno$é, odpornosé na stres

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Wspodtorganizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréow placowek
oswiatowych.

2.Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska
dyrektora szkoty lub placéwki.



3.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem Ilub odwotaniem
wicedyrektora szkoty.

4.Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub
placéwki.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych procedurg przeprowadzania awansu
zawodowego nauczycieli.

6.Dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w placowkach.

7. Wspoétdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie organizacji
pracy placéwek, w tym analiza arkuszy organizacyjnych.

8.Identyfikacja mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania
oswiatowe dla Gminy.

9.Przygotowanie i koordynacja wnioskéw o dofinansowanie projektéw
oswiatowych dotyczacych opieki, wychowania i nauczania.

10.Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie
z natozonymi obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie
projektow.

11. Przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé lub innych dokumentéw zwigzanych
z refundacjg wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw.
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych srodkéw.

12. Wprowadzanie danych do systemu CST 2021 i SIO.

13. Prowadzenie rejestru umoéw publicznych zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

14. Biezaca analiza prawa oswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach
dotyczacych funkcjonowania oswiaty oraz awansu zawodowego nauczycieli.

15. Wspdtpraca z placdwkami oswiatowymi, instytucjami zewnetrznymi
i partnerami projektow.

16. Wspdtpraca przy przygotowywaniu budzetu gminy w zakresie o$wiaty
i zadan projektowych.

17. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

18. Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw
urzedowych z zakresu os$wiaty, w ramach zadan realizowanych na stanowisku.
19. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

20. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdjta/Zastepce
Wajta/Sekretarza Gminy.

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;
3.dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);



6.0$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;
7.08wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;
8.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9.o08wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjna,
zgodnie z zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,
11.kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu listopadzie 2025 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich, na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca
biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w jezyku polskim nalezy skfada¢ osobiscie
w sekretariacie urzedu lub poczta na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16
grudnia 2025 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondenciji z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze ds. oswiaty”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu
Gminy w Cedrach Wielkich.

Wojt Gminy

Dawid Pietrucha



